Додаток 2

до рішення районної
у місті ради 

від ___________№____   

ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату

Самарської районної у місті Дніпропетровську ради 

та її виконавчого комітету

1. Загальні положення

1.1.
Загальний відділ апарату Самарської районної у                             місті Дніпропетровську ради та її виконавчого комітету (далі – загальний відділ) утворюється Самарською районною у місті Дніпропетровську радою відповідно ч. 3, ст. 58 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», є виконавчим органом Самарської районної у місті Дніпропетровську ради.

1.2. Загальний відділ підзвітний, підконтрольний районній у місті раді та її виконавчому комітету, підпорядкований голові районної у місті ради.

1.3.
Роботу загального відділу координує керуючий справами виконкому районної у місті ради згідно з розподілом повноважень.

1.4. 
Загальний відділ у своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про місцеве  самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про звернення громадян», Указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами Кабінету Міністрів України, Кодексом Законів про працю України, рекомендаціями головного управління державної служби України, Міністерства юстиції України, документами вищих органів, рішеннями районної у місті ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови районної у місті ради, інструкціями з діловодства, документацією системи управління якістю ДСТУ ISO 9001:2009, цим Положенням та іншими нормативними актами.

1.5. Структура і штатний розпис загального відділу затверджується на сесії районної у місті ради. Відділ утримується у штаті апарату районної у місті ради та її виконавчого комітету за рахунок коштів бюджету району у місті.
1.6. Загальний відділ має круглу печатку зі своєю назвою «Загальний відділ», печатку для довідок та штампи. 

1.7. Загальний відділ очолює завідувач відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної у місті ради за погодженням із керуючим справами виконкому районної у місті ради. Інші працівники відділу призначаються та звільняються з посади головою районної у місті ради за поданням керуючого справами виконкому та пропозицією завідувача відділу.
2. Основні завдання

Основними завданнями загального відділу є:

2.1. Забезпечення чіткої організації діловодного процесу у районній у місті раді та її виконавчому комітеті відповідно вимогам Інструкції з діловодства та інших нормативних документів з цього питання, за допомогою  автоматизованої технології документообігу. Встановлення єдиного порядку документування управлінської діяльності та роботи з документами.
2.2. Забезпечення виконання встановленого порядку та терміну розгляду заяв, скарг, пропозицій, запитів на публічну інформацію та організації особистого прийому громадян відповідно Закону України «Про звернення громадян», Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» та інших нормативно-правових актів.
2.3. Реалізація державної політики з питань кадрової роботи у районній у місті раді відповідно до Кодексу законів про працю України, законів України  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про захист персональних даних», «Про запобігання корупції», Указу Президента України від 25.01.12 № 33/2012 «Про Порядок організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2015 року № 171 «Про затвердження Порядку проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком», пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування», інших нормативно-правових актів.
2.4. Ведення архівної справи та забезпечення зберігання архівних документів для передачі їх до державного архіву (архівного управління Дніпропетровської міської ради).
2.5. Здійснення аналітичної роботи з питань діловодства та діловодного контролю, звернень громадян та кадрової роботи. Контроль та надання методичної допомоги з цих питань відділам, управлінням та службам районної у місті ради.
2.6. Господарське обслуговування  будинку районної у місті ради.

3. Функції відділу

Загальний відділ у межах своїх повноважень:

3.1. Здійснює та забезпечує ведення діловодства у районній у місті раді відповідно до Інструкції з діловодства районної у місті ради, державних стандартів, Регламенту районної у місті ради, затвердженого рішенням районної у місті ради, Регламенту виконавчого комітету районної у місті ради затвердженого рішенням виконавчого комітету районної у місті ради, Порядку доступу до публічної інформації. 
3.2. Приймає та централізовано реєструє, веде облік та передає за призначенням вхідну і відправляє вихідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію районної у місті ради та її виконавчого комітету, здійснює оперативний пошук документів відповідно до затвердженої інструкції з діловодства. Здійснює приймання і передавання офіційних електронних документів та факсів за допомогою наявних каналів електронного зв’язку. 
3.3. Розробляє інструкції з діловодства районної у місті ради.
3.4.
Здійснює діловодний контроль за своєчасним виконанням документів, які надійшли з вищих органів, установ, підприємств, організацій, рішень виконавчого комітету районної у місті ради, розпоряджень голови районної у місті ради, інформаційних запитів, прийнятих внутрішніх нормативних документів, вживає заходів до скорочення термінів проходження і виконання документів, надає інформацію про хід їх виконання.
3.5. Організовує за дорученням керівництва підготовку та оформлення проектів документів, що належать до компетенції відділу.
3.6. Забезпечує друкування, тиражування, реєстрацію рішень районної у місті ради, виконавчого комітету, розпоряджень голови районної у місті ради та інших службових документів, своєчасно доводить їх до виконавців, підприємств, установ, організацій, посадових осіб та громадян згідно з наданим реєстром розсилки. Надає копії рішень, розпоряджень, витяги з них (що не є конфіденційними) громадянам, підприємствам, установам та організаціям за їх запитами. 

3.7. Забезпечує підготовку та проведення засідань виконавчого комітету, разом з організаційним відділом апарату районної у місті ради та її виконавчого комітету здійснює підготовку та технічне обслуговування при проведенні сесій, нарад та інших заходів.
3.8.
Забезпечує підготовку матеріалів для розгляду на засіданнях виконавчого комітету районної у місті ради, апаратних нарадах при голові районної у місті ради. 

3.9. Здійснює оформлення, облік і зберігання протягом установленого терміну протоколів сесій районної у місті ради, засідань її виконавчого комітету, розпоряджень голови районної у місті ради та матеріалів до них. 
3.10. Надсилає надані проекти рішень виконавчого комітету районної у місті ради, проекти розпоряджень голови районної у місті ради, копії протоколів сесій районної у місті ради, засідань виконавчого комітету районної у місті ради, копії рішень  виконавчого комітету та розпоряджень голови районної у місті ради згідно чинного законодавства до Дніпропетровського міського комунального закладу культури «Централізована система публічних бібліотек для дорослих» бібліотеки-філії   № 20  для оприлюднення.
3.11. Готує аналітичні матеріали з питань діловодства і доповідає керівництву районної у місті ради.
3.12. Удосконалює форми і методи роботи з документами у апараті та у  виконавчих органах  районної у місті ради, сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників районної у місті ради з питань діловодства.

3.13. Здійснює перевірку стану діловодства та контролю за виконанням документів у відділах, управліннях та інших виконавчих органах районної у місті ради, надає методичну допомогу з усунення недоліків та  вдосконалення форм і методів роботи з документами.

3.14. Впроваджує державні стандарти, уніфіковані системи документації (УСД), інші нормативи в апараті та виконавчих органах районної у місті ради.
3.15.
Веде облік бланків районної у місті ради, контролює їх використання за призначенням.
3.16. Забезпечує розгляд пропозицій, заяв та скарг громадян, організацію виїзних та особистого прийому громадян головою районної у місті ради та його заступниками, відповідно Закону України «Про звернення громадян» та «Інструкції з діловодства за зверненнями громадян у Самарській  районній у місті раді та її виконавчому комітеті, виконавчих органах районної у місті ради».
3.17. Здійснює реєстрацію і облік звернень громадян, веде картотеки та поточний архів. Здійснює контроль за строками розгляду звернень громадян.
3.18. Аналізує і узагальнює стан роботи зі зверненнями громадян у районній у місті раді, складає статистичні звіти. Готує матеріали голові районної у місті ради щодо порушень терміну розгляду звернень громадян.
3.19.
Здійснює перевірку стану роботи зі зверненнями громадян у виконавчих органах районної у місті ради, надає методичну допомогу з усунення недоліків та  вдосконалення методів роботи.

3.20. Забезпечує реалізацію вимог чинного законодавства та відповідних нормативно-правових актів з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування у районній у місті раді та її виконавчих органах.
3.21. Забезпечує оформлення прийому, переведення та звільнення з посад, оформлення документів про прийняття Присяги, складання графіка та оформлення відпусток, контролює присвоєння чергових рангів та призначення надбавок за вислугу років.

3.22. Забезпечує проведення щорічного оцінювання виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов’язків, атестації та підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування.

3.23. Організовує формування кадрового резерву. Аналізує та узагальнює формування кадрового резерву у виконавчих органах районної у місті ради.

3.24. Забезпечує оформлення відряджень, обчислення стажу, своєчасного  щорічного подання особами місцевого самоврядування  відомостей про доходи (декларування доходів), підготовку матеріалів для заохочень і нагороджень. 

3.25. Організовує роботу з захисту, зберігання, використання та обробки персональних даних працівників районної у місті ради.

3.26. Забезпечує організаційні заходи, щодо проведення конкурсів на заміщення вакантних посад. Організовує проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних з виконанням функцій місцевого самоврядування, згідно вимог Закону України «Про запобігання корупції».
3.27. Ознайомлює працівників з Правилами внутрішнього трудового розпорядку.

3.28. Сприяє усуненню конфлікту інтересів у районній у місті раді.

3.29. Готує проекти розпоряджень голови районної у місті ради з кадрових питань, здійснює їх реєстрацію.

3.30. Здійснює зберігання, облік, заповнення трудових книжок та особових справ працівників районної у місті ради.

3.31. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує статистичну звітність з кадрових питань. Забезпечує формування та зберігання документів з кадрових питань.

3.32. Здійснює контроль з питань кадрової роботи та надає організаційно-методичну допомогу виконавчим органам районної у місті ради.

3.33. Здійснює заходи щодо ведення електронних програм з діловодства, звернень громадян та кадрових питань.


3.34. Складає зведену номенклатуру справ виконавчих органів  районної у місті ради та надає її на узгодження та затвердження у встановленому порядку.
3.35. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів для передачі їх на державне зберігання.
3.36. Організовує проведення експертизи цінності документів при їх відборі на державне зберігання, забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення та зберігання справ, що підлягають здачі до архівного управління Дніпропетровської міської ради.

3.37. Вживає заходи щодо оснащення, обладнання службових приміщень меблями, канцелярським приладдям та засобами оргтехніки та їх списання.
3.38. Забезпечує правильне використання і збереження матеріальних цінностей у районній у місті раді.

3.39. Готує пропозиції до проекту бюджету на  придбання канцелярського приладдя, оргтехніки, обладнання, утримання будинку районної у місті ради.

3.40. Забезпечує утримання і належну експлуатацію будинку (приміщень), гаражів та прилеглої території районної у місті ради, слідкує за експлуатацією внутрішніх мереж водо-, електро- та теплопостачання.

3.41. Організовує працівників виконавчих органів районної у місті ради щодо проведення «чистих четвергів» на прилеглій території біля будинку районної у місті ради згідно з закріпленням.
4. Відділ має право

4.1. Отримувати від управлінь, відділів, інших виконавчих органів районної у місті ради, підприємств, організацій та установ, інформацію, документи, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
4.2. Проводити, за дорученням керівництва, перевірку стану організації діловодства та контролю за виконанням нормативних актів державних органів вищого рівня, рішень районної у місті ради та її виконавчого комітету, розпоряджень голови районної у місті ради та інших службових документів, роботи з розгляду звернень громадян, кадрової роботи  в управліннях, відділах та службах районної у місті ради. 
4.3. Вимагати чіткого дотримання встановлених правил роботи з документами, повертати виконавцям, підприємствам, установам та організаціям листи, проекти документів подані з порушенням вимог Інструкції з діловодства районної у місті ради для їх доопрацювання.
4.4. Вимагати від управлінь, відділів та служб районної у місті ради своєчасне надання інформації про виконання контрольних документів, листів, доручень, інформаційних запитів та звернень громадян.
4.5. Пропонувати заходи щодо необхідності вдосконалення форм і методів роботи з документами з кадрових питань, звернень громадян в управліннях, відділах та службах районної у місті ради.
4.6.
Скликати в установленому законодавством наради з питань, які відносяться до повноважень відділу.

4.7. Вносити на розгляд голови районної у місті ради та керуючого справами виконкому районної у місті ради пропозиції щодо удосконалення роботи відділу.
4.8. Завіряти круглою печаткою «Загальний відділ» документи у випадках, передбачених Регламентом виконавчого комітету районної у місті ради і правилами діловодства, а також користуватися печаткою «Для довідок» та штампами.
Покладення на загальний відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням і таких, що не стосуються питань роботи загального відділу, не допускається.

5. Керівник відділу

5.1. Здійснює керівництво діяльностю відділу, вживає заходів щодо її удосконалення, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
5.2. Розподіляє права та обов’язки працівників відділу, контролює їх виконання.
5.3. Вносить пропозиції керівництву відповідно чинного законодавства про працю щодо прийняття на роботу, звільнення та призначення працівників відділу на вищу посаду, щодо заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників відділу.

5.4. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.
5.5.
Виконує інші обов’язки, передбаченні посадовою інструкцією. Підписує і візує документи в межах своєї компетенції.

5.6. Несе відповідальність за збереження та правильність використання печатки «Загальний відділ». 

5.7. Працівники загального відділу несуть відповідальність за виконання розпоряджень завідувача загального відділу та завдань і функцій згідно з посадовими інструкціями та функціональними обов’язками.
5.8. На період тимчасової відсутності завідувача відділу його обов’язки виконує заступник завідувача відділу.
6. Організація роботи відділу

6.1. Робота відділу ведеться відповідно до річного та квартальних планів, які складаються на основі плану роботи районної у місті ради, доручень керівництва, функцій відділу.
6.2. Діловодство відділу ведеться згідно з номенклатурою справ відділу.

7. Взаємовідносини з іншими підрозділами


7.1. Загальний відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з виконавчими органами районної у місті ради, підприємствами, установами та організаціями, громадянами та їх об’єднаннями з питань, що належать до компетенції загального відділу.

7.2. З установами перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування.

Голова районної у місті ради                                                  

Ю.М. Федько
